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ОРГАНИЗАЦИЯ ДОКУМ ЕНТООБОРОТА В УПРАВЛЕНИИ ПО ОР­
ГАНИЗАЦИОННОМ У О БЕСПЕЧЕНИЮ  ДЕЯТЕЛЬНОСТИ М ИРО­
ВЫХ СУДЕЙ БЕЛГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ
Н.М. Ю рченко 
НИУ «БелГУ»
Движение документов с момента их получения или создания до завер­
шения исполнения, отправки или сдачи их на хранение в архив образует до­
кументооборот в Управлении по организационному обеспечению деятельно­
сти мировых судей Белгородской области.
В Управлении различают три основных потока документации:
1) документы, поступающие из сторонних организаций (входящие);
2) документы, отправляемые в другие организации (исходящие);
3) документы, разрабатываемые в структурных подразделениях, не 
направляемые за пределы Управления (внутренние)1.
Порядок прохождения документов и операции, производимые с ними в 
Управлении, регламентируются Инструкцией по делопроизводству в Управ­
лении по организационному обеспечению деятельности мировых судей Бел­
городской области, положениями о структурных подразделениях и долж­
ностными регламентами их работников.
Главным моментом в организации делопроизводства в Управлении по 
организационному обеспечению деятельности мировых судей Белгородской 
области является рациональная постановка регистрации документов. ГОСТ Р
7.0.8-2013 определяет регистрацию документов как «запись учетных данных 
о документе по установленной форме, фиксирующей факт его создания, от­
правления и получения»2 . Сам процесс регистрации представляет собой за­
пись основных данных о документе в регистрационную форму с присвоени­
ем ему учетного регистрационного номера.
Выделяют следующие основные требования, которые предъявляются к 
документообороту в Управлении:
1) оперативность;
2) прямоточность;
3) применение оргтехники при передаче документов;
4) применение информационных технологий при передаче докумен-
3тов .
В Управлении по организационному обеспечению деятельности миро­
вых судей Белгородской области применяется смешанная форма делопроиз­
водства, так как документы создаются и оформляются в разных структурных 
подразделениях Управления в зависимости от функций этих подразделений, 
а регистрируются в отделе социально-правовой защиты судей, государствен­
ных служащих и делопроизводства. Объем документооборота подсчитывает­
ся на основе данных учета документов всего Управления, то есть при перво­
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начальной обработке. Используется следующая формула подсчета объема 
документооборота:
V.= количество подлинников /  количество копий
Под объемом документооборота понимается общее количество доку­
ментов в целом по Управлению за определенный период (квартал, полугодие, 
год)4.
Учет общего документооборота в Управлении производится в таблич­
ной форме с разбивкой по каждому виду документов: входящие; исходящие; 
внутренние; обращения (предложения, заявления, жалобы граждан); приказы 
и распоряжения.
Обобщенные данные о количестве документов за год суммируются и 
до 5-го числа месяца, следующего за отчетным годом, предоставляются в 
Управление делами Управления по организационному обеспечению деятель­
ности мировых судей при Верховном Суде РФ5.
В Управлении по организационному обеспечению деятельности миро­
вых судей Белгородской области объем документооборота представлен в ви­
де процентного соотношения за 2012-2014 гг. Анализ объема документообо­
рота за 2012 г. показывает, что входящие документы имели высший показа­
тель -  50%, исходящие -  31%, а внутренние -  11%. В 2013 г. входящие доку­
менты, также как и в 2012 г., имели высший показатель -  52%, исходящие 
составляли 36%, внутренние -  16%. Объем документооборота за 2014 г. оста­
ется достаточно стабильным, претерпевая незначительные колебания в пре­
делах 1-3%: входящие -  54%, исходящие -  37%, внутренние -  19%. Вывод: 
проведенный анализ показывает, что объем документооборота с каждым го­
дом активно возрастает.
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В статье рассматривается современное состояние и перспективы развития электронного правитель­
ства в Российской Федерации. Развитие электронного правительства в РФ основано на знаниях и опыте 
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